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Introduccion

Puede controlar el texto y los otros elementos de pagina mediante el empleo del formato
directo, también conocido como formato manual. Pero si desea asegurarse de que sus
documentos posean un formato consistente se recomienda que utilice estilos y plantillas.
Comprender estas alternativas es esencial para utilizar todo el potencial de LibreOffice.

Estilos

Un estilo en LibreOffice es una agrupacién de atributos de formato que se pueden
aplicar al texto y otros objetos. Si un texto u objeto comparte un estilo en LibreOffice,
entonces también comparte los atributos de dicho estilo. Por ejemplo, un estilo de
parrafo define numerosas configuraciones como el tipo y tamafio de letra, si los parrafos
deben tener sangria, el espacio entre lineas, como deben alinearse los parrafos en la
pagina y muchos otros.

Todas las instalaciones de LibreOffice comparten un conjunto de estilos predefinidos que
no se pueden eliminar, pero pueden ser modificados para ajustarse a las necesidades
del usuario. De todas formas, puede crear nuevos estilos, los cuales si se pueden
eliminar posteriormente.

Plantillas

Una plantilla es un documento que permite a los usuarios generar nuevos documentos
con un contenido preexistente y un conjunto especifico de estilos de formato, graficos,
tablas, objetos y otros. Las plantillas se usan como base para crear un conjunto de
documentos similares, como se suele utilizar en una compafia o en guias de usuario.
Por ejemplo, puede empezar con definir algunos estilos de parrafo y caracter en un
documento, luego guéardelo como plantilla. A continuacion vaya al menu Archivo >
Nuevo > Plantillas para crear un documento con el mismo aspecto de la plantilla
creada.

Al crear un nuevo documento en LibreOffice se utiliza una plantilla predeterminada que
esté incluida en LibreOffice. Esta plantilla predeterminada se puede cambiar para
adaptarse a sus preferencias personales o corporativas.

Al instalar LibreOffice en su equipo también se instalan algunas plantillas predefinidas, lo
cual le facilita que comience a trabajar con diferentes tipos de documentos, como cartas
de negocios, presentaciones o dibujos.

Formato directo (0o manual)

Aplica formato directamente a parrafos, caracteres, paginas, marcos, listas, tablas,
celdas y otros elementos. Por ejemplo, puede seleccionar una palabra y luego hacer clic
en un icono en la barra de herramientas de Formato o en la Barra lateral para formatear
el texto en negrita o cursiva. No obstante, tenga en cuenta que cuando usa formato
directo puede producir documentos con atributos de formato inconsistentes.

Estilos

Trabajando con estilos

Un estilo permite aplicar es un conjunto de formatos que puede aplicar a elementos
seleccionados como péaginas, texto, marcos, celdas y otros. Aplicar un estilo a menudo significa
aplicar un grupo de formatos al mismo tiempo. Cada estilo tiene un nombre como «Cuerpo de
texto» o «Titulo 1». Mediante el uso de estilos en un documento puede establecer o cambiar
rapidamente su apariencia con un esfuerzo minimo.

Usar estilos significa que en lugar de aplicar uno a uno los formatos directos de: «Letra Noto
Serif, tamafio de letra 14 pt, negrita, alineacién centrada», puede definir un estilo de péarrafo con
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todos esos atributos y aplicar ese estilo que cambia todos los atributos de una sola vez. En
otras palabras, usar estilos significa cambiar el concepto de «cémo se ve el texto» (formato
directo) por «cémo es el texto» (estilos) .

Si no utiliza los estilos y aplica formato manual a parrafos, palabras, tablas, disefios de pagina y
otras partes de sus documentos, aumentara la carga de trabajo y también le inducira a cometer
errores de formato. LibreOffice recomienda el uso de estilos, el uso eficaz de estilos requiere
algo de planificacion, pero el tiempo dedicado a la planificacion, a largo plazo, ahorra tiempo y
esfuerzo en el formato de los documentos.

7 Nota

El formato directo anula los estilos. No puede eliminar el formato manual aplicando
un estilo. Para eliminar el formato directo, seleccione el texto, utilice la entrada de
menu Formato > Limpiar formato directo o haga clic con el botén derecho y elija
Limpiar formato directo en el menu contextual. Otras alternativas son los iconos
correspondientes en barras de herramientas o los atajos de teclado, estas
alternativas pueden ser distintas en cada componente de LibreOffice.

Categorias de estilos en LibreOffice

La tabla 1 muestra las distintas categorias de estilos de LibreOffice y su disponibilidad para los
componentes de LibreOffice. Para mas detalles, consulte la guia de cada componente.

Tabla 1 Categorias de estilos disponibles en los componentes de LibreOffice

Tipo de estilos Writer Calc Draw Impress
Pagina Si Si

Parrafo Si

Caracter Si

Marco Si

Lista Si

Tabla Si

Celda Si

Presentacion Si Si
Dibujo Si Si

A continuacién se enumeran las categorias estilos y su influencia en los documentos:
Estilos de pagina
Controlan los margenes, encabezados y pies de pagina, bordes y fondos. En Calc, los
estilos de pagina también definen la secuencia de impresion de las hojas de calculo.
Estilos de parrafo
Controlan todos los elementos de formato de un parrafo, como la alineacion del texto,
los tabuladores, el interlineado, los bordes y pueden incluir algan formato de caracteres.
Estilos de caracter
Aplican formato a partes del texto dentro de un parrafo, como el tipo y tamafio de letra, o
formatos como negrita y cursiva.
Estilos de tabla
Aplican formatos predefinidos a tablas y elementos de tabla en un documento de texto.

Estilos de marco

Aplican formato a marcos de texto e ilustraciones: ajuste de texto, bordes, fondos y
columnas.
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Estilos de lista
Aplican formato a listas ordenadas y no ordenadas como formato y posicién de
numeracion o bolos (vifietas).
Estilos de celda
Aplican formato a los datos en celdas, como tipo y tamarfio de letra, alineacioén, bordes,
fondo, formatos numéricos y proteccion de celda.
Estilos de dibujo
Aplican formato a dibujos y presentaciones, como lineas, areas, sombreado,
transparencia, tipo y tamaiio de letra, conectores, dimensiones y otros atributos.
Estilos de presentaciéon
Aplican formato a tipo y tamafio de letra, sangrias, espaciado, alineacion y tabuladores.

Tipos de estilos

Para mayor comodidad, en la Barra lateral, se puede filtrar la visualizacion de los estilos
agrupados por tipo, esta clasificacion esta en funcion de de su utilizacion dentro del documento.
En la tabla 2 se muestran los tipos de estilos disponibles en cada componente de LibreOffice.
Para mas informacién de los estilos, consulte la guia de cada componente.

Tabla 2: Tipos de estilos disponibles en los componentes de LibreOffice

Tipo de estilo Writer Calc Draw Impress
Jerarquico Si Si Si Si
Todos los estilos  Si Si Si Si
Estilos ocultos Si Si Si Si
Estilos aplicados  Si Si Si Si
Egggializados Si Si S S
Automatico Si

Estilos de texto  Si
Estilos de lista Si
Estilos de indice  Si
Estilos

X Si
especiales
Estilos de HTML _ Si
Estilos Si

condicionales

Los tipos de estilos son:
Jerarquico
Muestra los estilos de la categoria seleccionada en una lista jerarquica. Los estilos
subordinados de un estilo se muestran u ocultan haciendo clic en signo de expansion a
la izquierda del nombre del estilo de rango superior.
Todos los estilos
Muestra todos los estilos de la categoria de estilos seleccionada.

Estilos ocultos

Muestra los estilos que se ocultaron en el documento. Al ocultar estilos no se muestran
en el listado de estilos disponibles, pero no se eliminan.
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Estilos aplicados

Muestra los estilos de una categoria seleccionada que estan aplicados en alguna parte
del documento.

Estilos personalizados
Muestra los estilos definidos por el usuario en la categoria de estilo seleccionada.

Automético
Muestra los estilos sugeridos segun el contexto actual.

Estilos de texto
Muestra los estilos de formato para texto.

Estructura del documento

Muestra los estilos de formato para la estructura basica del documento como Titulo
general, Subtitulo o Apéndice

Estilos de lista
Muestra los estilos de formato para listas ordenadas y no ordenadas.

Estilos de indice
Muestra los estilos de formato para sumario e indices.

Estilos especiales

Muestra los estilos de formato para comentarios, cabeceras y pies de pagina, notas al
pie, notas al final, tablas y leyendas.

Estilos de HTML
Muestra los estilos de formato para documentos en HTML.

Estilos condicionales
Muestra los estilos condicionales definidos por el usuario.

Aplicar estilos

LibreOffice ofrece las siguientes formas de seleccionar y aplicar estilos:
* Mediante la pagina de Estilos en la Barra lateral.
* Mediante el menu Ver > Estilos.

» Usando el listado Establecer estilo del parrafo de la barra de herramientas Formato
(Writer).

* Mediante la barra de herramientas Formato (estilos) (en Writer).
* Mediante la lista Aplicar estilo de la barra de herramientas Formato (en Calc).

» Haciendo clic derecho para abrir el menud contextual y seleccionando Caracter, Parrafo o
Lista (Writer).

» Haciendo clic derecho para abrir el menu contextual y seleccionando Estilos (Calc).
» Usando el Modo de relleno de formato en la Barra lateral (Writer y Calc).

» Mediante los Atajos de teclado.

Pagina Estilos de la Barra lateral

La péagina Estilos de la Barra lateral (figura 1) incluye el conjunto mas completo de herramientas
para gestionar y aplicar estilos. Para usarlas siga los siguientes pasos:

1) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral utilizando uno de los siguientes métodos:
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Vaya al menu Ver > Estilos.

Vaya al menu Estilos > Gestionar estilos (Solo para Writer y Calc).
Utilice el atajo de teclado F11 ([]+T en macOS)

Haga clic en la pestafa Estilos en la Barra lateral (Ver > Barra lateral para abrirla).

2) Opcionalmente, la pagina de Estilos ofrece vistas previas de los estilos disponibles. Para
verlo active la casilla de Mostrar previsualizaciones en la parte inferior de la pagina.

3) Para seleccionar una categoria de estilos, haga clic en uno de los iconos en la parte
superior izquierda de la pagina de Estilos para mostrar una lista de estilos en esa
categoria. Vea «Categorias de estilos en LibreOffice» para mas informacién de las
categorias de estilos para cada modulo de LibreOffice.

4) Para seleccionar los estilos por tipo, haga clic en la lista desplegable para abrirla y
seleccione el tipo que desee. Los tipos de estilos disponibles dependen del médulo de
LibreOffice en uso y del documento en el que esté trabajando. Vea el titulo anterior
«Tipos de estilos» para mas informacion de los tipos de estilos disponibles.

5) Para aplicar un estilo a un elemento, coloque el cursor en el texto, objeto, marco,
pagina, palabra o celda del documento, luego haga doble clic en el nombre del estilo de
la pagina Estilos de la Barra lateral.

Figura 1: Pagina Estilos de la Barra lateral — Writer
i Estilos ? X
Cemeyz2 8 A -
=1Guide Name "
Heading 1 First

Heading Caution
I Heading Note
Heading Tip
8N indice

Legend Numbered

D YW D@ g% Mo

Leyenda

Lista

8N Lista 1
Lista 1 continuacion
Lista 2

Lista 2 continuacion
[ icfinn

«| Mostrar previsualizaciones |« Indicadores

Todos los estilos b

Indicadores

La pégina Estilos de la Barra lateral también proporciona una herramienta para resaltar los
estilos de péarrafo y caracteres, pero también el formato directo presente en su documento. La
herramienta Indicadores es (til para ayudar a la limpieza del documento con respecto a los
estilos en uso y formato directo. Para activar esta funcion siga los siguientes pasos:

1) Abra la pagina Estilos en la Barra lateral como se indic6 anteriormente.
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2) Marque la casilla de verificacion Indicadores en la parte inferior de la pagina Estilos
(figura 1).

Los indicadores estilos de péarrafo se codifican usando nimeros y colores que se
muestran en el margen izquierdo. Corresponden a los nimeros y colores mostrados en
la pagina Estilos.

Los indicadores de estilos de caracteres se codifican con nimero y colores que se
muestran en una llamada. También corresponden a los nimeros y colores mostrados en
la pagina Estilos.

* Los parrafos con formato directo se indican mediante un patron de entramado en los
indicadores de colores al margen del documento.

El formato directo de caracteres se indica por una llamada junto al texto con una cadena
«fd» (figura 2).

Figura 2: Indicadores de estilos de parrafo, estilos de caracter y formato directo

2 jf(\ Notaf

El-formato-directo -anula-Ios-estilosf.dNo-puede- eliminar-el-formato-manual-
aplicandole-un-estilo.-Para gliminar-el-formato-directo, -seleccione-el texto,-haga-clic:
con-el-botén-derecho-y-elija- Limpiar-formato-directo-en-el-menu-gontexizal.- También-
au ede-F;npiar ?I formato-directo-del-texto selcccionado-pulsando CEr L+M-
\Mayus+Ctr1+M-en-Impress) ,-seleu:gci onando-Formato->-Limpiar-formato-directo:
en-el menu,-selegcionando-el-icono-Limpiar-formato:-directo-en-la-barra-de-:

gherramientas-de-Formato-de Writer (en-Calc-esté-en la-barra-de-herramientas-
Estandar)."|

- Categorias-de-estilos-en-LibreOffice

Hay-diferenteS-estilos-disponibles-en-cada componente de-LibreOffice,-como-se-enumeran-en-la:
10 tabla 1.-Puede-utilizar los-estilos-predefinidos, /modificarlos-o-crear-nuevos,.como se-describe-en:

este-capitulo.-Para-mas-detalles,-lea-la-guia-de-usuario-de-cada-componente.-Todos:|os-estilos-
se-definen-en-las-siguientes-categorias:{

4
Estilos-de-paginaf
o Controlan-los-margenes, -encabezados-y-pies-de-pagina,-bordes-y-fondos.-En-Calc,-los:
estilos-de-pagina-también-definen-la-secuencia:para-imprimir-hojas.|
12

7 Nota

Para activar los indicadores de estilos de caracter o de formato directo de caracteres
Vaya al menu Formato > Indicadores y active las opciones Estilos de caracter o
Formato directo de caracteres.

4
Estilos-de-parrafof

Aplicar estilos con el Menu Estilos

El menu Estilos estéa disponible para Writer y Calc (figura 3) En él se muestra un conjunto de
estilos de uso comun. La lista de estilos esta dispuesta de forma predeterminada y se encuentra
en todas las instalaciones de LibreOffice.

1) Coloque el cursor en cualquier lugar del parrafo para aplicar un estilo de péarrafo o
seleccione el texto donde desee aplicar un estilo de caracter o de lista.

2) Vaya al menu Estilos.

3) Haga clic en el nombre del estilo para aplicarlo al texto seleccionado o elemento.
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Figura 3: Submenu Estilos de Writer (izquierda) y Calc (derecha)

Ly Cuerpo de texto Ctrl+0
T1 Titulo general
T Subtitulo & A Predeterminado
H: Titule 1 Cirl+1 Realce 1

2 Titulo 2 Ctrl+2
He Tiulo e Realce 2
H: Tiulo3 Crl+3

A Realce 3

iy  Cita en bloque

{;{1| Texto preformateado H: Titulo 1
A Ningun estilo de caracter H: Titulo 2
E  Destaque +] Bueno
S  Destaque mayor -2 Malo
Q cta *0 Neutro
¢f>  Texto original

(D Error

Minguna lista Ctrl+Mayus+F12

— - I\ Alerta

.— Estilo de lista con bolo « .
= Estilo de lista Numeracion 123 Nota al pie
fE:: Estilo de lista Mumeracion ABC I-,,_—l Nota

B Estilo de lista Numeracion abc
1= Estilo de lista Numeracian IVX

A5 Actualizar estilo seleccionado

) . L A Estilo nueve desde seleccién
i— Estilo de lista Mumeracion ivx

A Editar estilo... Alt+P J@ﬁ Gestionar estilos Fl11
A Actualizar estilo seleccionado Ctrl+Mayis+F11
A Estilo nuevo desde seleccian Maytis+F11

Cargar estilos desde plantilla

_éﬂ Gestionar estilos F11

Las listas de estilos que aparecen en el menu Estilos, el mena contextual o la barra
de herramientas Formato (estilos) incluyen algunos estilos de uso comun, puede
personalizar estas listas agregando o eliminando estilos mediante el menu
Herramientas > Personalizar. Consulte el «Capitulo 13 Personalizar LibreOffice»
para mas detalles.

Aplicar estilos con el menu contextual (clic derecho)

Writer

En Writer, mediante el menu contextual puede aplicar estilos al texto seleccionado. Haga clic
derecho en el texto para abrir el menu contextual y, a continuacién, escoja uno de los siguientes
elementos: Parrafo, Caracter o Lista dentro del submenu contextual.

Calc

En Calc, seleccione las celdas, haga clic con el botdén derecho en una celda y escoja Estilos en
el menu contextual para aplicarlo.

Estilos | 11



Aplicar estilos con la barra de herramientas Formato

Writer

Si el estilo de parrafo se ha aplicado antes en el documento, el nombre del estilo aparecera en
la lista desplegable Establecer estilo del parrafo en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas Formato.

1) Haga clic en el parrafo donde quiera aplicar el estilo.

2) Haga clic en la flecha de la lista desplegable Establecer estilo del parrafo en la barra de
herramientas Formato para abrir dicha lista desplegable.

3) Seleccione el estilo de péarrafo que desee de los mostrados en la lista.

_~Sugerencia

Active la barra de herramientas Formato (estilos) en Ver > Barras de herramientas
para obtener los mismos comandos de estilos del menu Estilos. También puede
personalizar esta barra para aplicar sus propios estilos.

Calc

Si el estilo de celda se ha aplicado antes a una o0 mas celdas, el nombre del estilo aparecera en
la lista desplegable Aplicar estilo en el extremo izquierdo de la barra de herramientas Formato.

1) Haga clic en una celda para seleccionarla.

2) Haga clic en Aplicar estilo de la barra de herramientas Formato para abrir la lista
desplegable.

3) Seleccione el estilo de celda que desee de las opciones disponibles. Puede hacer clic en
el estilo que desee o puede usar las teclas de flecha hacia arriba y hacia abajo para
moverse por la lista y luego pulsar Intro para aplicar el estilo resaltado.

Modo de relleno de formato

Puede usar el Modo de relleno de formato en Writer y Calc para aplicar un estilo a muchas
areas diferentes rapidamente sin tener que volver a la pagina de Estilos y hacer doble clic cada
vez. Este método es bastante Util cuando necesita formatear muchos parrafos, celdas u otros
elementos dispersos a lo largo de su documento.

1) Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral y seleccione el estilo que desea aplicar.

2) Haga clic en el icono Modo de relleno de formato en la parte superior derecha de la
pagina de Estilos. El cursor cambiaré de forma para indicar que esta activo el Modo de
relleno de formato.

3) Pase el raton sobre el elemento donde desee aplicar el estilo y luego haga clic.

4) Para aplicar un estilo de caracter, mantenga presionado el botén izquierdo del ratén
mientras selecciona los caracteres y luego suelte el cursor. Al hacer clic en una palabra,
se aplica el estilo de caracter a esa palabra.

5) Repita el paso 4 hasta que haya aplicado ese estilo en todas las partes que desee.

6) Para salir del Modo de relleno de formato, vuelva a hacer clic en el icono Modo de
relleno de formato o pulse la tecla Esc.

Atajos de teclado

Algunos atajos de teclado para aplicar estilos estan predefinidos. Por ejemplo, en Writer puede
aplicar los estilos de parrafos que se muestran en la tabla 3. Pero también puede modificar
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estos atajos y crear los suyos propios. Para mas detalles, consulte el «Capitulo 13, Personalizar
LibreOffice».

Tabla 3: Atajos de teclado para estilos de parrafo y edicion de estilos

Nombre del estilo y su funciéon Windows y Linux macOS
Cuerpo de texto Ctri+0 (#g]+0

Titulo 1 Ctri+1 (8] +1

Titulo 2 Ctri+2 (#g]+2

Titulo 3 Ctri+3 (3g)+3

Ninguna lista Ctrl+Mayus+F12 (8g)+Maylus+F12
Editar estilo Alt+P LJ+P
Actualizar estilo seleccionado Ctrl+Mayus+F11 (@) +Mayls+F11
Estilo nuevo desde seleccién Mayus+Fi1 Mayus+F11
Estilos F11 F11

Crear nuevos estilos

Es posible que desee agregar algunos estilos nuevos. Puede hacerlo utilizando el diadlogo Estilo
o la herramienta Estilo nuevo a partir de seleccion o arrastrando y soltando, como se explica a
continuacion.

Crear un estilo nuevo usando el dialogo Estilo

Puede crear un nuevo estilo usando el dialogo Estilo. Para mas informacion sobre la creacion
de estilos, consulte los capitulos sobre estilos en la guia de cada componente de LibreOffice.

1) Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral.

2) Seleccione la categoria del estilo que desea crear haciendo clic en uno de los iconos en
la parte superior de la pagina Estilos.

3) Haga clic con el botén derecho en el estilo y seleccione Nuevo en el menl contextual.
Esto abrird un dialogo de estilos de acuerdo a la categoria de estilos previamente
seleccionada. La figura 5 muestra un ejemplo del didlogo Estilo de parrafo.

4) Haga clic en la pestafia Generales para abrir dicha pagina del dialogo.
5) Ingrese un nombre para el nuevo estilo en el campo Nombre.

6) En el caso de que esté creando estilos para parrafos en documentos de texto,
seleccione un estilo de la lista desplegable Estilo siguiente. Esto significa que puede
escoger el estilo que se aplicara cuando finalice de escribir el parrafo y presione Intro.

7) De ser necesario, en Heredar de, seleccione un estilo preexistente de la lista
desplegable que se usara para el formato basico del nuevo estilo.

8) En Categoria, seleccione la categoria de estilo de la lista desplegable que el nuevo
estilo usara. De manera predeterminada, estara dentro de Estilos personalizados.

9) Utilice las opciones disponibles de las otras paginas del dialogo para formatear el nuevo
estilo segun sus preferencias. Si esta disponible, puede apreciar los cambios a un estilo
mediante el cuadro de Vista previa.

10) Cuando termine, haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo y cerrar el dialogo.

}? Nota

Cuando seleccione un estilo en Heredar de en la pagina General del didlogo,
significa el nuevo estilo heredara propiedades del estilo que selecciond. Si luego
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cambia el estilo base (por ejemplo, cambiando el tipo de letra, se cambiara el tipo de
letra de todos los estilos vinculados.

Importante

8

Para que los estilos vinculados a un estilo base (o estilo padre) hereden el formato
del estilo base, no debe modificar el formato que quiera que se propague en el
nuevo estilo. Por ejemplo, si quiere que un nuevo estilo cambie su alineacién al
modificar la alineacién en el estilo base, ho modifique la alineacion del nuevo estilo.

Crear un estilo nuevo a partir de una seleccion

Puede crear un estilo nuevo copiando un formato manual existente. Este nuevo estilo se aplica

solo al documento que cred; no se afiadira a la plantilla utilizada para crear el documento.

Para mas informacién sobre la creacion de estilos, consulte los capitulos sobre estilos en la
guia de cada médulo de LibreOffice.

1) Abra la pagina Estilos en la Barra lateral y elija la categoria de estilo que desea crear
(figura 4).

2) En la parte superior de la pagina haga clic en el icono para la categoria de estilos que
desee (parrafo, caracter, marco, etc.).

3) En el documento, seleccione el elemento que se usara como base para guardar como
un nuevo estilo.

4) Cree el nuevo estilo utilizando uno de los siguientes pasos:

— En Writer, haga clic en Acciones de estilos del titulo de la Barra lateral y seleccione en

el menu contextual Estilo nuevo desde seleccion.

— En Calc, Draw e Impress haga clic directamente en el icono Estilo nuevo desde
seleccion.

5) En el didlogo Estilo nuevo desde seleccion, escriba un nombre para el nuevo estilo.

6) Haga clic en Aceptar para crear el nuevo estilo en la categoria seleccionada y cerrar el

didlogo.

}? Nota

El didlogo Estilo nuevo desde seleccion muestra un listado de estilos personalizados
gue estan disponibles en el documento. De manera predeterminada, el nuevo estilo
estara dentro de Estilos personalizados.

Figura 4: Categorias de estilos y botones de accion

(1)(2)(3)(4)(5)(6) (7)(8)
A A

i Estilos X =

pIEIrIEE
Cuerpo de texto -~ %ﬁ
Cuerpo de texto con sangria =
(1) Estilos de parrafo (2) Estilos de Caracter
(3) Estilos de Marco (4) Estilos de Pagina
(5) Estilos de Lista (6) Estilos de Tabla
(7) Modo de relleno de formato (8) Acciones de estilos
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Arrastrar y soltar para crear un estilo nuevo

En Writer y Calc, puede arrastrar y soltar un elemento seleccionado en la pagina de Estilos de la
Barra lateral para crear un estilo nuevo. El nuevo estilo se basa en el formato del texto o la
celda seleccionada. Para usar este método, siga los siguientes pasos:

1) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral.

2) Para abirir el listado de estilos de la categoria seleccionada haga clic en el icono para la
categoria de estilos que desee en el extremo superior de la pagina Estilos.

3) Seleccione un texto o celda y arrastrelo a la pagina de Estilos de la Barra lateral.

4) Se abrira el didlogo Estilo nuevo desde seleccion. Ingrese el nombre para el estilo
nuevo.

5) Haga clic en Aceptar para crear el estilo nuevo y cerrar el didlogo. El estilo tendra el
formato del elemento seleccionado y se colocara dentro de Estilos personalizados.

Modificar estilos

LibreOffice incluye algunos estilos predefinidos, pero también puede crear estilos
personalizados. Los estilos predefinidos proporcionan un punto de insercién para que empiece
a crear sus propios documentos. Estos estilos no se pueden eliminar, pero puede modificarlos
segun sus gustos o necesidades.

Por su parte, todos los estilos creados por usuarios se pueden modificar y eliminar. Para mas
informacion al respecto, lea el titulo «Crear nuevos estilos» que se describié anteriormente.

Puede madificar estilos utilizando uno de los siguientes métodos:

* Arrastrando y soltando el elemento formateado hacia la pagina de Estilos en la Barra
lateral.

— Cuando se abra el dialogo Estilo nuevo desde seleccion seleccione el estilo que
quiere modificar y responda Si en el didlogo de confirmacion de sobrescritura.

» Seleccionando un elemento formateado y editando su estilo.

» Activando la casilla Actualizaciéon automatica desde el documento de la pagina
Generales (solo en estilos de parrafo y marco).

* Afadiendo estilos de otro documento o plantilla.

— Los estilo del otro documento o plantilla tienen que tener el mismo nombre que los
estilos que quiera modificar. Tenga en cuenta que

ﬁ Nota

Cualquier cambio que realice en un estilo sera efectivo solo en el documento actual.
Para cambiar estilos en mas de un documento, debe cambiar la plantilla usada para
los documentos afectados o cargar estilos de un documento a otro.

Uso del dialogo Estilos

Este método modifica un estilo existente usando la pagina Estilos en la Barra lateral. Para mas
informacion en la edicion de estilos revise la Guia de usuario para cada componente de
LibreOffice.

1) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral.

2) Haga clic en el icono de la categoria de estilos que desee en el extremo superior de la
pagina Estilos para verificar el listado de estilos disponibles.
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3) Haga clic con el botén derecho en un estilo y seleccione Editar estilo en el menu
contextual. Esto mostrara el dialogo Estilo con un titulo, contenido y disefio que
dependen del tipo de estilo seleccionado. En la figura 5 se aprecia un ejemplo del
diadlogo Estilos de parrafo.

4) Utilice las opciones disponibles del didlogo a través de sus paginas. Si esta disponible,
puede apreciar los cambios a un estilo mediante el cuadro de Vista previa.

5) Cuando termine, haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el diadlogo.
Figura 5: Dialogo Estilo de parrafo

Tipo de letra Efectos tipograficos Posicién Disposicidn asiatica Resalte Tabuladores
Letras capitulares Area Transparencia Bordes Condicién Esquemay lista
Generales Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Tipografia asiatica
Sangria
Antes del texto: 0.00 cm| o
Después del texto: 0.00 cm -
Primer renglén: 0.00cm - I
Automatico I
|
Espaciado
Sobre el parrafo: 0.00cm -
Bajo el parrafo: 0.25cm o

No afadir espacio entre parrafos del mismo estilo
Interlineado
1,15 renglones~

Activar conformidad de lineas de base

Ayuda Restablecer Aplicar Restab. valores heredados Aceptar Cancelar

Con las listas desplegables Establecer estilo de parrafo o Aplicar estilo

Puede modificar un estilo mediante las listas Establecer estilo del parrafo en Writer y Aplicar
estilo en Calc, ubicadas dentro de la barra de herramientas Formato siguiendo los siguientes
pasos:

1) Seleccione un parrafo en Writer o una celda en Calc.

2) En la barra de herramientas Formato, abra la lista desplegable de estilos mediante
triangulo v a la derecha de Establecer estilo del parrafo (Writer) o Aplicar estilo (Calc).

3) Seleccione un estilo y haga clic en el triangulo v al lado del nombre del estilo, luego
escoja Editar estilo en el menu contextual para abrir el didlogo Estilo de parrafo
(figura 5).

4) Edite el estilo mediante las opciones disponibles del dialogo.

5) Cuando termine, haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Actualizar un estilo a partir de una seleccion
Para actualizar un estilo desde una seleccion:
1) Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral.

2) En el documento, seleccione un elemento que tenga el formato que desea adoptar como
estilo. Asegurese de que el elemento seleccionado tenga propiedades Unicas. Si mezcla
tamafios de letra o utiliza formatos mixtos, el estilo no se actualizara

3) En la pagina Estilos, seleccione el estilo que desee actualizar.
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4) Actualice el estilo utilizando uno de los siguientes métodos:

— En la parte superior de la Barra lateral, haga clic en el triAngulo v junto al icono de
Acciones de estilos y seleccione Actualizar estilo seleccionado en el menu contextual.

— Vaya al menu Estilos > Actualizar estilo seleccionado (Writer y Calc).

— Através de las listas Establecer estilo del parrafo (Writer) y Aplicar estilo (Calc), haga
clic en el triangulo v al lado del estilo que modificara y seleccione Actualizar para
coincidir con seleccién en el menu contextual.

— Utilice el atajo de teclado Ctr l+Mayus+F11 (macOS [g]+Mayus+F11).

Uso de actualizar automaticamente

Cuando seleccione la opcidn Actualizacion automatica desde el documento en la pagina
Generales del didlogo Estilo de parrafo o Estilo de marco, el estilo se actualizara
automaticamente tras aplicar un formato directo a un parrafo o marco con este estilo. En Writer,
la actualizacion automatica de estilos se aplica solo a los estilos de parrafo y marco. Revise la
Guia de Writer para mas informacion respecto a la Actualizacién automatica.
Renombrar estilos
En LibreOffice, solo puede cambiar el nombre a los estilos personalizados.

1) Vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral.

2) En la lista desplegable Estilos en la parte inferior de la Barra lateral, seleccione Estilos
personalizados, de forma que pueda revisar todos los estilos personalizados.

3) Seleccione el estilo al que desea cambiar el nombre.

4) Haga clic derecho en el estilo y seleccione Editar estilo en el menu contextual para abrir
el didlogo Estilo.

7 Nota

Si en el menu contextual Modificar esta atenuado, no podra renombrar el estilo.

5) Haga clic en la pestafia Generales para abrir dicha pagina del dialogo Estilos.
6) En el cuadro Nombre, escribe un nombre nuevo para el estilo.

7) Haga clic en Aplicar para renombrar el estilo y en Aceptar para cerrar el didlogo.

Eliminar estilos

No puede eliminar ninguno de los estilos predefinidos de LibreOffice aunque no estén en uso.
Solo puede eliminar los estilos personalizados.

1) Abra la pagina de Estilos de la Barra lateral.

2) En la lista desplegable de la categoria de Estilos, en la parte inferior de la Barra lateral,
seleccione Estilos personalizados para mostrar todos los estilos personalizados.

3) Seleccione el estilo que desee eliminar. Si desea eliminar varios estilos, mantenga
presionada la tecla Ctr1 mientras los selecciona (macOS (g)).

4) Haga clic derecho en un estilo seleccionado y seleccione Eliminar en el menu
contextual.

5) Haga clic en Aplicar para eliminar el estilo y en Aceptar para cerrar el didlogo.
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ﬁ Nota

Si en el menu contextual Eliminar esta atenuado, no podra renombrar el estilo.

Si el estilo no esta en uso, se elimina inmediatamente sin confirmacién. Si el estilo
esta en uso, recibira un mensaje de confirmacion de la eliminacion. Al seleccionar
Si, se aplicara el estilo predeterminado a todos los elementos que tenian ese estilo.

Estilos de pagina

En Writer y Calc se pueden crear estilos de la pagina. Para mas informacién sobre los estilos de
pagina, su aplicacién y propiedades, consulte las respectivas guias de Writer o Calc.

Hay varios métodos para crear un nuevo estilo de pagina, pero el método descrito a
continuacién es el mas sencillo.

1) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral.
2) Haga clic en Estilos de pagina en la parte superior de la pagina Estilos.

3) Haga clic derecho en uno de los estilos existentes y seleccione Nuevo en en menl(
emergente. Esto abrira el didlogo Estilo en la pagina Generales.

4) Asigne un nombre al nuevo estilo.

5) El estilo tendr& las propiedades del estilo existente seleccionado, por lo que tendra que
utilizar las paginas del dialogo para establecer las propiedades que considere
adecuadas

6) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.

7) Para aplicar el estilo nuevo estilo de pagina, sitlese en una pagina del documento y
haga doble clic en el estilo de pagina.

Plantillas

Una plantilla es un documento que puede contener cualquier formato especificado por el
usuario, como texto, graficos, tablas, y otros objetos. LibreOffice utiliza esa plantilla como un
documento modelo que se usa para crear otros documentos. Por ejemplo, puede crear una
plantilla para informes comerciales que tenga el logotipo de su empresa en la primera pagina.
De esta manera, los nuevos documentos creados a partir de esta plantilla siempre tendran el
logotipo de su empresa en la primera pagina.

Todos los documentos de LibreOffice se basan en plantillas. LibreOffice incluye varias plantillas
predefinidas que puede utilizar para sus documentos (ya sean de texto, hojas de célculo,
dibujos o presentaciones). Pero también puede crear o descargar e instalar tantas plantillas
como desee. En el siguiente enlace a la pagina oficial de extensiones de LibreOffice puede
buscar y descargar las plantillas que desee https://extensions.libreoffice.org/

Cuando inicia un nuevo documento en blanco sin especificar una plantilla, LibreOffice aplica la
plantilla predeterminada para ese tipo de documento. Si lo desea, puede reemplazarla con otra
plantillas. Consulte «Establecer una plantilla como predeterminada» mas adelante para mas
informacion.

Plantillas de LibreOffice personalizadas

Las plantillas creadas por los usuarios se almacenan en la carpeta Mis plantillas, la cual tiene
diferentes ubicaciones segun el sistema operativo de su equipo (vea el titulo «Organizar
plantillas»). La siguiente ocasion que inicie LibreOffice, estas plantillas apareceran en el centro
de Inicio y en el dialogo Seleccionar una plantilla.
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Crear un documento a partir de una plantilla
Para crear un documento a partir de una plantilla utilizando el didlogo Plantillas:
1) Abra el didlogo Plantillas (figura 6) utilizando uno de los siguientes métodos:
Figura 6: Dialogo Plantillas

Filtro | Todas las aplicaciones | | Todas las categorias w Gestionar

.

T}
B

Carta comercial moderna, BPMN cv Curriculo
tipografia con gracias

Predeterminada Moderno Simple mediawiki

i

Tarjeta de presentacion con Colmena Curva de azul Cianotipo
emblema

oo
oo

Ayuda Cerrar

Seleccione Archivo > Nuevo > Plantillas en el mend.

Seleccione Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en el menu.

Utilice el atajo de teclado Ctr1+Mayus+N (macOS [g]+Mayus+N).

Haga clic en el triangulo ¥ junto al icono Nuevo en la barra de herramientas Estandar
y seleccione Plantillas en el menu contextual.

— Seleccione Plantillas en el Centro de inicio.

2) En la parte superior del dialogo puede buscar una plantilla por su nombre o filtrar las
plantillas que se mostraran en el dialogo por aplicacion (texto, hoja de céalculo,
presentacién, etc.) y / o por categoria (tipo de documento).

3) Para generar un documento nuevo basado en la plantilla que desee, seleccione una
plantilla y utilice uno de los siguientes métodos:

— Haga doble clic en la plantilla que desee.
— Haga clic derecho sobre la plantilla y seleccione Abrir en el mena contextual.
— Haga clic en el botdn Abrir de la parte inferior del dialogo.

Crear una plantilla

En una plantilla se puede guardar cualquier elemento, formato o configuracién que se pueda
agregar o modificar en un documento. Por ejemplo, la configuracién de la impresora, estilos,
rutas de archivos enlazados, colores de texto o de objetos. También pueden contener texto y
graficos predefinidos, lo que le evita tener que afadirlo cada vez que cree un documento nuevo.
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Para crear una plantilla a partir de un documento:

1) Abra un documento existente o cree uno nuevo del tipo que desee convertir en plantilla
(documento de texto, hoja de calculo, dibujo o presentacion).

2) Agregue cualquier contenido que desee que aparezca en los documentos que cree a
partir de la nueva plantilla, por ejemplo, el logotipo de la empresa, la declaracion de
derechos de autor, etc.

3) Formatee el contenido afiadido segun sus necesidades.
4) Cree o modifique los estilos que desee utilizar en la nueva plantilla.

5) Vaya al menu Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla. Se abre el dialogo
Guardar como plantilla (figura 7).

6) Escriba un nombre para su nueva plantilla en el cuadro Escriba el nombre de la plantilla.

7) Seleccione una categoria de plantilla dentro de las opciones disponibles, como Mis
plantillas o Correspondencia comercial.

8) Si lo prefiere, seleccione Establecer como plantilla predeterminada para cambiar la
plantilla predeterminada en este momento o también puede hacerlo mas tarde.

9) Haga clic en Guardar para guardar la plantilla y cerrar el dialogo.
Figura 7: Dialogo Guardar como plantilla

Escriba el nombre de la plantilla:

Seleccione una categoria para la plantilla:
Ninguno

Mis plantillas

Correspendencia comercial

Dibujos

Documentos y correspondencia personal

Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales ~

Establecer como plantilla predeterminada

Ayuda Cancelar

ﬁ Nota

Puede crear una plantilla a partir de un documento usando Archivo > Guardar
como y seleccionando el tipo de archivo de plantilla correspondiente, luego
guardandolo en cualquier lugar que desee, por ejemplo, en una carpeta de proyecto.
La plantilla resultante no sera visible en el dialogo Plantillas, a menos que la importe
0 agregue la carpeta del proyecto a las ubicaciones de plantillas en la pagina
LibreOffice - Rutas del dialogo Herramientas > Opciones (consulte «Rutas» en el
«Capitulo 12, Configurar LibreOffice»).

Crear una plantilla usando un Asistente

En Writer puede utilizar el Asistentes para crear acelerar la creacion de plantillas de texto
especificas. Para mas informacion del Asistente, revise la Guia de Writer.

1) Vaya al menu Archivo > Asistentes y seleccione Carta, Fax u Orden del dia segun sus
necesidades. Por ejemplo, el Asistente para cartas (figura 8).
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2) Siga las instrucciones de las paginas del asistente. Este proceso es ligeramente
diferente para cada tipo de plantilla, pero el formato es similar.

3) Haga clic en Finalizar y se abrira el didlogo Guardar como.

4) Navegue en su explorador de archivos para buscar la carpeta donde desea guardar la
plantilla.

5) Especifique el nombre de la plantilla en el cuadro que se mostrara en el didlogo
Plantillas. Las plantillas creadas con los asistentes son para documentos de texto y
utilizan la extension de archivo OTT.

6) Haga clic en Guardar para guardar la plantilla y cerrar el dialogo. La plantilla nueva
aparecerd en la lista de plantillas disponibles.

Figura 8: Dialogo Asistente para cartas

. Asistente para cortas

>
<
X

Elija el tipo de carta y el disefio de la pagina

..........................

__________________________ ®  Cartade negocios

Disefio de pagina Elegante e
.Elementos impresos

3
) ) ) Usar papel membretado con elementos preimpresos
4. Destinatario y remitente -

w

. Pie Carta personal formal

6. Mombre y ubicacion

Carta personal

(@) Esteasistente le ayuda a crear una plantilla que podra emplear como
base para redactar cartas en el futuro.

Ayuda Siguiente > Finalizar Cancelar

Establecer una plantilla como predeterminada

LibreOffice le permite establecer una plantilla especifica como predeterminada para sus
documentos. Se recomienda que la ponga en una categoria especifica en el dialogo Guardar
como plantilla de tal forma que la encuentre rapidamente. De ser necesario, también puede
volver a la plantilla predeterminada de LibreOffice.

Cambiar la plantilla predeterminada

Puede configurar cualquier plantilla que se muestre en el didlogo Plantillas para que sea la
predeterminada para ese tipo de documento:

1) Vaya al menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para abrir el didlogo
Plantillas.

2) Seleccione el tipo de documento de la lista desplegable Filtro.

3) Seleccione la plantilla que utilizara como la plantilla predeterminada de LibreOffice para
ese tipo de documento.

4) Haga clic derecho en la plantilla seleccionada y en el mena contextual seleccione en
Predeterminar. Un icono aparecera en el extremo superior derecho para indicar que es
la plantilla como predeterminada.
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5) Haga clic en Abrir si piensa crear un documento en ese instante y se creara un
documento basado en esa plantilla o haga clic en Cerrar para guardar el cambio y cerrar
el dialogo. La proxima vez que cree un documento sin especificar una plantilla distinta,
este se creara a partir de la plantilla especificada anteriormente.

Restablecer la plantilla predeterminada

Para volver a usar la plantilla predeterminada original de LibreOffice cuando cree nuevos
documentos:

1) Vaya al menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para abrir el didlogo
Plantillas.

2) Seleccione la plantilla marcada como predeterminada en el didlogo

3) Haga clic derecho sobre la plantilla y seleccione Restablecer predeterminada en el menu
contextual .

4) Haga clic en Cerrar para salir del dialogo Plantillas. La préxima vez que cree un
documento sin especificar una, este se creara a partir de la plantilla predeterminada de
LibreOffice.

— La opcidn de restablecer la plantilla predeterminada de LibreOffice solo aparece
cuando anteriormente se ha cambiado la plantilla predeterminada.

Editar plantillas

Las plantillas que se proporcionan con LibreOffice no se pueden editar. Solo se pueden editar
las plantillas que se han creado o importado.

Puede editar los estilos o el contenido de una plantilla y si lo desea, puede volver a aplicar los
estilos de la plantilla a los documentos que se crearon a partir de esa plantilla. No puede volver
a aplicar el contenido. Para editar una plantilla:

1) Vaya al menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para abrir el didlogo
Plantillas.

2) Haga clic derecho en la plantilla que desea editar y seleccione Editar en el menu
contextual. La plantilla se abrir4 de acuerdo el médulo de LibreOffice correspondiente.

3) Edite los estilos, texto y objetos como lo haria con cualquier otro documento.

4) Vaya al menu Archivo > Guardar o utilice el atajo de teclado CTRL+G (macOS []+G)
para guardar los cambios.

5) Cierre la plantilla o cree el documento utilizando la plantilla editada.

ﬁ Nota

Si realiza algun cambio en una plantilla y sus estilos, la pr6xima vez que abra un
documento creado a partir de la plantilla antes de editarla, se mostrara un dialogo de
confirmacién preguntando si desea Actualizar los estilos en uso o Conservar estilos
antiguos. Si elige la segunda opcién, el documento se desconectara de la plantilla, y
no volver4 a tener la opcion de actualizar los estilos aunque en las propiedades del
documento aparezca el nombre de la plantilla con que se cred.

Organizar plantillas

Para organizar las plantillas que aparecen en el menu plantillas estas deben estar estar en las
carpetas de plantillas. Las plantillas suministradas con LibreOffice no se pueden organizar a
menos que tenga los privilegios necesarios.
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Puede crear nuevas categorias de plantillas y utilizarlas para organizar sus plantillas. Por
ejemplo, puede tener una categoria de plantillas para sus proyectos y otra para sus clientes.
Puede importar plantillas a las diferentes categorias y exportarlas a otro carpeta o unidad.

Sugerencia

La ubicacion de las carpetas que se utilizan para las plantillas de LibreOffice varia
segun el sistema operativo del equipo. Para saber donde se almacenan sus
carpetas de plantilla, vaya al menu Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Rutas (macOS LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Rutas).

Crear una categoria de plantillas
Para crear una categoria de plantilla:

1) Vaya al menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para abrir el didlogo
Plantillas.

2) Haga clic en el icono Gestionar en la parte superior derecha del dialogo y seleccione
Categoria nueva en el menu contextual.

3) En el didlogo Categoria nueva, escriba un nombre para la misma (figura 9).

4) Haga clic en Aceptar. La nueva categoria aparecera en la lista desplegable de
categorias.

Figura 9: Diadlogo Categoria nueva

Escriba el nombre nueve de la categoria:

Mi plantilla personalizad a|

Ayuda Aceptar Cancelar

Eliminar una categoria de plantillas
Para eliminar una categoria que creo:

1) Vaya al menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para abrir el didlogo
Plantillas.

2) Haga clic en el icono Gestionar de la parte superior derecha del dialogo y seleccione
Eliminar categoria en el menu contextual.

3) Confirme la eliminacién de la categoria personalizada.

}? Nota

No puede eliminar las categorias de plantillas suministradas con LibreOffice.
Tampoco puede eliminar las categorias instaladas mediante el Gestor de
extensiones a menos que primero elimine la extensién que las instald. Solo puede
eliminar las categorias personalizadas que haya creado.

Mover una plantilla
Para mover una plantilla de una categoria de plantilla a otra:

1) Vaya al menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para abrir el dialogo
Plantillas.

2) Haga clic derecho en la plantilla que desee y seleccione Mover en el menua contextual.

Plantillas | 23



3) En el didlogo Seleccionar categoria (figura 10), seleccione la categoria de destino de la
lista desplegable o cree una nueva escribiendo en el cuadro Cree una categoria nueva.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo. La plantilla seleccionada se mueve a la
categoria especificada.

Figura 10: Dialogo Seleccionar categoria

Seleccione de una categoria existente

Ninguno

...............................................................

Correspondencia comercial

Dibujos

Documentos y correspondencia personal
Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales v

0 Cree una calegon’a nueva

Ayuda Aceptar Cancelar

ﬁ Nota

Las plantillas suministradas con LibreOffice o las instaladas mediante el Gestor de

extensiones no se pueden mover. Solo puede cambiar el nombre de una plantilla
gue haya creado o importado.

Eliminar una plantilla

1) Vaya al menu Archivo > Nuevo > Plantillas o también a Archivo > Plantillas >
Gestionar plantillas para abrir el dialogo Plantillas.

2) Haga clic derecho en la plantilla para abrir el mena contextual y haga clic en Eliminar.
3) Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.

7 Nota

No puede eliminar las plantillas suministradas con LibreOffice. Tampoco puede
eliminar ninguna plantilla instalada mediante el Gestor de extensiones. En cambio, si
puede eliminar las plantillas que ha creado o importado de otras fuentes.

Renombrar plantillas

1) Vaya al menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para abrir el didlogo
Plantillas.

2) Haga clic derecho en la plantilla y seleccione Cambiar nombre en el menu contextual.

3) Escriba un nombre en el cuadro de texto Ingresar nuevo y luego haga clic en Aceptar.

7 Nota

No puede cambiar el nombre de las plantillas suministradas con LibreOffice.
Tampoco puede eliminar ninguna plantilla instalada mediante el Gestor de

extensiones. Solo puede cambiar el nombre de una plantilla que haya creado o
importado.
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Importar plantillas

LibreOffice se refiere a las fuentes de las plantillas como «repositorios». Un repositorio puede
ser local (un directorio en su equipo en el que ha descargado las plantillas) o remoto (una URL
de internet). El repositorio de plantillas creadas por la comunidad de LibreOffice se encuentra
disponible en https://extensions.libreoffice.org/.

Si la plantilla esta en una ubicacion diferente, debe importar la plantilla dentro de alguna
categoria de LibreOffice de tal forma que el programa lo reconozca.

1) Para importar una plantilla en su equipo, vaya a https://extensions.libreoffice.org/ u otra
ubicacion de internet y descarguelo en cualquier lugar de su equipo.

2) Abra el didlogo Plantillas mediante el menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas.

3) Vaya a la lista desplegable Filtro y seleccione el tipo de documento y categoria de
plantilla que desee.

4) Haga clic en el botén Gestionar en la parte superior derecha y seleccione Importar en el
menu contextual.

5) Use el didlogo Abrir para buscar la plantilla en su explorador de archivos.

— Seleccione Plantillas en el cuadro de Tipo de archivo para ver las plantillas
disponibles.

6) Seleccione la plantilla y haga clic en Abrir en para importar la plantilla en la categoria
seleccionada.

Exportar una plantilla
Para exportar una plantilla de las listadas en LibreOffice a otra ubicacion en su equipo o red:
1) Abra el didlogo Plantillas mediante el menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas.

2) Haga clic derecho en la plantilla que desea exportar y seleccione Exportar en el menu
contextual. Se abre una ventana estandar del explorador de archivos.

3) Busque la carpeta donde desea exportar la plantilla y haga clic en Aceptar. Se crea una
copia de la plantilla en la ubicaciéon seleccionada y se cierra el explorador de archivos.

7 Nota

Exportar una plantilla no la elimina del dialogo Plantillas. La accion coloca una copia
de la plantilla en la ubicacion que especifique.

Instalar plantillas desde extensiones

Algunas plantillas se empaguetan como extensiones o como parte de una extension, son
archivos con extension .oxt y estas se instalan con el Gestor de extensiones. Consulte la Guia
de iniciacién para mas informacion»

Hiperenlaces

En LibreOffice, los hiperenlaces le permiten crear referencias a paginas web, a direcciones de
correo u otros elementos de localizaciones remotas, incluso a secciones del mismo archivo.

Hiperenlaces relativos y absolutos

Hay dos tipos de hiperenlaces: absolutos y relativos.

* Un hiperenlace absoluto enlaza a una pagina web o archivo que esta afuera del dominio
actual o la ubicacion del archivo. Este debe contener la direccion completa del archivo
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objetivo o pagina web (por ejemplo, https://libreoffice.org/es). Un hiperenlace absoluto
dejara de funcionar si se cambia de sitio el destino.

* Un hiperenlace relativo almacena una direccion que es relativa a la ubicacion del
archivo actual. Un enlace relativo dejara de funcionar si alguna de las ubicaciones de
inicio (archivo actual) o destino cambian.

Insertar hiperenlaces
1) Seleccione la ubicacion donde se insertara el hiperenlace.

2) Vaya al menu Insertar > Hiperenlace o utilice el atajo de teclado Ctrl+Alt+K (macOS
(#g]+K) para abrir el didlogo Hiperenlace (figura 11).

3) Elija el tipo de destino en el lado izquierdo y rellene los campos necesarios.
4) Haga clic en Aplicar para insertar el hiperenlace en el documento.
5) Haga clic en Cerrar o Aceptar para cerrar el dialogo.

Figura 11: Dialogo Hiperenlace, Internet

tfﬁ: Configuracién de hiperenlaces
Im;r_r::at URL: https: fes.blog.documentfoundation.org/ v
Texto: Blog de LibreOffice Hispano
Correo Otras opciones
Marco: ~ | Formulario: | Texto -~ =

Documento Nombre

Documento n...

Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cerrar

Consejos

LibreOffice convierte automaticamente las direcciones web URL en hiperenlaces. Si
desea desactivar esta funcion, vaya al menu Herramientas > Opciones de
Autocorreccién > Opciones y a continuacién desmarque Reconocimiento de
URL.

Si desea cambiar el color de los hiperenlaces, vaya a Herramientas > Opciones >
Colores de aplicaciéon (macOS LibreOffice > Preferencias > LibreOffice >
Colores de aplicacién) y dirijase hacia los Enlaces no visitados y/o las casillas de
verificacién Enlaces visitados. Primero seleccidnelos, elija nuevos colores para los
enlaces y haga clic en Aceptar. Tenga en cuenta que este cambio de color cambia el
color para todos los hiperenlaces en todos los componentes de LibreOffice.

7 Nota

En Writer y Calc, puede utilizar el Navegador para insertar hiperenlaces. Para mas
informacion, consulte las respectivas Guia de Writer y Guia de Calc.

=]
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Tipos de Hiperenlaces

Para escoger algun tipo de hiperenlace, vaya al menu Insertar > Hiperenlace o utilice el atajo
de teclado Ctrl1+Alt+K (macOS []+K) para abrir el dialogo Hiperenlace.

Internet
Ingrese la direccion web que desee en el cuadro de texto URL y un nombre en el cuadro

de Texto (figura 11).

Correo
Vaya al menu Insertar > Hiperenlace o utilice el atajo de teclado Ctrl+Alt+K (macOS

(#)+K) para abrir el didlogo Hiperenlace. Ingrese los detalles del correo en Destinatario y
asunto respectivo en Asunto (figura 12).

Figura 12: Diélogo Hiperenlace, Correo

@ Correo electrénico

Internet Destinatario: | documentation@es.libreoffice.org  ~

Asunto: Documentacion de Libre0ffice
Correo Otras opciones
— Marco: v | Formulario: | Texto i
Documento Texto:
E Mombre:
Documento ...
Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cerrar

Documento
Enlaza hacia otro documento u otro lugar en el documento, nhormalmente un marcador.
Escriba los detalles en el cuadro de texto Ruta o haga clic en Abrir archivo para abrir el
explorador de archivos. Déjelo en blanco si el hiperenlace es hacia un objetivo en el

mismo documento (figura 13).

Opcionalmente, especifique un objetivo, por ejemplo, una diapositiva especifica de una
presentacion. Haga clic en el icono Destino en documento para abrir el didlogo donde se
selecciona el objetivo. Si conoce el nombre del objetivo, escribalo en el cuadro de texto

Destino.

Hiperenlaces | 27



Figura 13: Dialogo Hiperenlace, Documento

ﬁﬁi Documento

Internet Ruta: /home/usuario/Documentos/MiLibro.odt

Destino en el documento

Destine: | Secciénl .:;;.
Correo =

URL: file:flfhomefusuario/Docum.../MiLibro.odt#Seccionl
I %
L)E— Otras opciones
Documento E
Marco: ~ | Formulario: | Texto {E
\j Texto:
Documento n...
Nombre:
Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cerrar

Documento nuevo

Enlaza hacia un nuevo documento. Seleccione Editar ahora para editar el documento
recién creado inmediatamente o en Editar después para crear sélo el hiperenlace. Elija
el tipo de documento para crear a partir de la lista desplegable Tipo de archivo. Haga
clic en el icono Seleccionar ruta para abrir un navegador de archivos para que se
seleccione una carpeta para el nuevo documento (figura 14).

Figura 14: Dialogo Hiperenlace, Documento nuevo

ﬁﬁi Documento nuevo
- e Editar ahora Editar después
Internet - =
Archivo: fhome/usuario/Documentos/ ~ D
Tipode archivo:  'pecumento de texto
Correo ’ -
= Hoja de calculo ||
— Presentacion
= Dibujo
Documento Formula v
ﬂ Otras opciones
Documento n... Marco: _blank ~ | Formulario: | Texto =
Texto:
Nombre:
Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cerrar

Otras opciones

La seccidn Otras opciones del didlogo Hiperenlace es comun a todos los tipos de
hiperenlaces, aunque algunas opciones son especificas para algunos tipos de enlaces.

Marco

Determina cémo se abrira el hiperenlace. Esto se aplica para documentos que se
abren en un navegador web.

Formulario
Especifica si el hiperenlace se presentard como texto 0 como un botén.
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Texto
Especifica una leyenda para el texto o boton que sera visible para el usuario.
Nombre

Se aplica solo a documentos HTML. Especifica el texto que se asigna al hiperenlace
en cédigo HTML.

Editar hiperenlaces
Para editar un enlace existente:

1) Seleccione en primer lugar un hiperenlace utilizando uno de los siguientes métodos
(segun el modulo de LibreOffice activo):

— Haga clic en cualquier lugar del hiperenlace.

— Haga clic y arrastre un cuadro de seleccién sobre el texto del hiperenlace y mostrar un
borde de cuadro de texto y los controladores de seleccion.

— Haga doble clic en el hiperenlace para abrir el cuadro de edicion.

2) Seleccione el modo de edicion y abra el didlogo Hiperenlace utilizando uno de los
siguientes métodos:

— Haga clic en el icono Insertar hiperenlace en la barra de herramientas Estandar.
— Vaya a Editar > Hiperenlace en el menu.

— Utilice el atajo de teclado Ctrl+Alt+K (macOS (g]+K).

— Haga clic derecho y seleccione Editar hiperenlace en el mena contextual.

3) Realice los cambios y haga clic en Aplicar para guardarlos. El dialogo Hiperenlace
permanece abierto, lo que le permite continuar editando, en caso de que lo necesite.

4) Una vez que haya terminado de editar los hiperenlaces, haga clic en Aceptar para cerrar
el didlogo.

El comportamiento predeterminado para activar hiperenlaces dentro de LibreOffice es usar
Ctrl+clic. Esta configuracion se puede cambiar en Herramientas > Opciones > LibreOffice
> Seguridad > Opciones de seguridad y alertas > Opciones, en el dialogo desmarque la
opcidén Ctrl + pulsacion para abrir hiperenlaces los enlaces se activan solamente con hacer clic
sobre ellos, revise esa configuraciéon para verificar si la opcion esta desmarcada o no.

Quitar o eliminar hiperenlaces

Puede eliminar por completo un hiperenlace y su texto, seleccionando el texto del hiperenlace y
pulsando las teclas Supr o Retroceso. En caso de que desee quitar el hiperenlace pero
conservar el texto que aparece en el documento, haga clic con el botén derecho en el enlace y
seleccione Quitar hiperenlace en el mena contextual.
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